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En este trabajo se estudia el desarrollo y los resultados de un programa 
de apoyo laboral a dos personas con discapacidad intelectual en la reali­
zación de actividades relacionadas con la gestión administrativa en un 
servicio público. Los resultados ofrecen indicios positivos acerca de la 
posibilidad de entrenar y transferir a contextos laborales de empleo con 
apoyo habilidades cognitivas de autorregulación. Los trabajadores, no 
sólo mejoraron progresivamente su capacidad de planificar, ejecutar y 
evaluar las tareas que se les demandaban, sino que también mostraron 
desempeños efectivos, sin ayuda del preparador laboral. 
Palabras claves: Empleo con apoyo, inserción laboral, discapacidad intelectual, 
autorregulación 
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This paper reports on the development and results of a labour support 
program for two individuals with intellectual disabilities who performed 
administrative management related activities in public services. Positive 
results are shown concerning the possibility of training and transferring 
auto-regulation cognitive skills in different labour settings. Workers not 
only progressively improved their abilities to plan, implement and assess 
demanding work tasks, but also performed effectively without the help 
of their labour-trainers. 
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introducción ■ ■ ■ 
Para hacer efectivo el derecho a la 
igualdad de oportunidades de las perso­
nas con discapacidad es imprescindible la 
adopción de medidas de acción positiva 
orientadas a compensar las desventajas 
de estos colectivos para participar plena­
mente en la vida económica, cultural y 
social, de acuerdo con los principios de 
normalización y autodeterminación. Ello 
conlleva el diseño de apoyos de muy 
diverso tipo, no sólo en el contexto fami­
liar y escolar, sino también en otros ámbi­
tos sociocomunitarios y laborales. 
Actualmente sólo uno de cada tres espa­
ñoles con discapacidad en edad de traba­
jar participa en el mercado de trabajo, lo 
que supone una diferencia de aproxima­
damente 20 puntos con respecto de la 
tasa de actividad que podría considerarse 
normal en nuestro país (para una revisión 
de los datos de la situación laboral de las 
personas con discapacidad en España, 
véase Laloma, 2007). 
La integración laboral es, por tanto, 
uno de los retos más importantes y com­
plejos, que requiere conjugar apoyos 
educativos, económicos y sociales, con las 
necesidades derivadas de la actividad 
económica de las empresas en el mercado 
laboral. Estos apoyos pueden plantearse 
en un marco de empleo protegido o 
abierto. 
El empleo protegido permite a los tra­
bajadores con discapacidad la realización 
de un trabajo productivo y remunerado, 
adecuado a sus características personales, 
a través de los Centros Especiales de 
Empleo (CEE). Estos centros, que pueden 
tener carácter público o privado, realizan 
un trabajo productivo, participando regu­
larmente en las operaciones del mercado. 
Su plantilla está constituida por al menos 
un 70 % de personas con discapacidad. 
El empleo abierto u ordinario compren­
de tanto el trabajo por cuenta ajena (que 
se ofrece desde empresas privadas, fun­
daciones, etc., mediante un contrato), 
como el trabajo por cuenta propia (ya sea 
autónomo o asociado). Para ambas 
modalidades se han desarrollado en los 
últimos años diversas políticas, basadas 
principalmente en el establecimiento de 
cuotas de reserva de puestos de trabajo 
para personas con discapacidad, tanto en 
empresas privadas o en la administración 
pública, así como en el diseño de subven­
ciones, compensaciones fiscales y progra­
mas de apoyo. 
Existen, no obstante, otras medidas 
más recientes (de carácter mixto) para 
promover el empleo en personas con dis­
capacidad. De acuerdo con el RD 
290/2004, los enclaves laborales se confi­
guran como una subcontratación de 
obras o servicios entre un CEE y una 
empresa ordinaria para cuya realización 
un grupo de trabajadores con discapaci­
dad del centro especial de empleo se des­
plaza temporalmente al centro de traba­
jo de la empresa colaboradora (de modo 
que esta pueda conseguir su cuota de tra­
bajadores con discapacidad y los CEE un 
incremento de productividad). 
Por último, la medida más reciente es el 
empleo con apoyo, mediante el cual se 
intenta integrar en estos entornos labo­
rales normalizados a personas con un ele­
vado grado de minusvalía. En España, el 
empleo con apoyo está regulado por el 
Real decreto 870/2007 (B.O.E. nº 168, de 
14 de julio). En el artículo 2 se define 
como “el conjunto de actividades de 
orientación y acompañamiento indivi­
dualizado que prestan, en el propio pues­
to de trabajo, preparadores laborales 
especializados a los trabajadores con dis­
capacidad con especiales dificultades de 
inserción laboral que realizan su activi­
dad en empresas normalizadas, del mer­
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cado ordinario de trabajo, en condiciones 
similares al resto de los trabajadores que 
desempeñan puestos similares”. El prepa­
rador laboral, también denominado 
especialista en empleo en la comunidad 
(Brooke, Wehman, Inge y Parent, 1995), 
es un profesional que asume el rol de 
intermediario entre el trabajador y la 
empresa y procura la mejor adaptación 
posible. El empleo con apoyo supone, por 
tanto, una alternativa a las estrategias de 
empleo ordinario, centradas en una for­
mación específica antes de la inserción en 
el puesto de trabajo (“train and place”). 
Se ha comprobado que un modelo de 
apoyo in situ y contextualizado en el pro­
pio puesto de trabajo (“place and train”) 
ofrece muchas más posibilidades de inte­
gración laboral, sobre todo en el caso de 
personas con discapacidad intelectual 
(Corrigan y McGracken, 2005). 
El empleo con apoyo debe contar, en 
definitiva, con tres componentes: trabajo 
remunerado, entornos integrados en los 
que existan claras oportunidades para la 
interacción con personas sin discapacidad 
y apoyos continuados (Mank, 1998). 
Aunque no se reconoce explícitamente 
en la mayoría de las definiciones, la pro­
visión de apoyos continuados, requiere 
contemplar también apoyos naturales, 
más allá de la acción del preparador labo­
ral. Se trata de recursos humanos y mate­
riales que se encuentran disponibles en el 
entorno laboral, y que pueden facilitar el 
rendimiento y la calidad de vida del tra­
bajador discapacitado (Verdugo y Jordán 
de Urríes, 2001). 
Condicionantes del empleo con apoyo 
El empleo con apoyo está teniendo un 
desarrollo muy lento, en gran parte debi­
do a que necesita de una asignación de 
recursos materiales y profesionales, 
mayor que los CEE y los enclaves labora­
les (para un mismo número de trabajado­
res), y menos alternativas de financiación 
por parte de las administraciones 
(Laloma, 2007). Sin embargo, contamos 
con bastantes evidencias de la eficacia de 
programas de empleo con apoyo en la 
mejora de la calidad de vida alcanzada de 
personas con discapacidad (para una revi­
sión véase Test 1994; Jordán de Urríes y 
Verdugo, 2003). Dicha utilidad está con­
dicionada, sin embargo, por variables 
personales y ambientales (Fornes, 
Rosenberg, Rocco y Gallagher, 2006). 
Por un lado, la adaptación al empleo 
ordinario está relacionada con las habili­
dades adaptativas del trabajador en la 
vida cotidiana, tales como la responsabi­
lidad, la gestión económica y de los pro­
pios recursos o la planificación de activi­
dades (Bellamy, Rhodes, Mank, y Albin, 
1988). Entre las competencias sociales y 
emocionales cabe destacar la habilidad 
para relacionarse con los supervisores y 
compañeros, la comunicación verbal y no 
verbal, la resistencia a la frustración y las 
habilidades de afrontamiento del estrés 
(Greenspan y Shoultz, 1981; Hill, 
Wehman, Hill, y Goodall, 1985); las habi­
lidades de cooperación, de solicitar 
ayuda y de tomar la iniciativa 
(Lagomarcino, Hughes, y Rusch, 1989). El 
nivel de funcionamiento intelectual es, 
sin duda, otro importante factor que con­
diciona el éxito del empleo con apoyo, ya 
sea en personas con discapacidad intelec­
tual (Chen, 2002; McDermott, Martic y 
Butkus, 1999; Moore, Harley y Gamble, 
2004), o con trastornos graves de la per­
sonalidad (McGurk y Mueser, 2004). Su, 
Lin, Wu y Chen (2007) comprobaron con­
cretamente que las capacidades de aten­
ción, memoria, orientación espacio-tem­
poral, codificación de símbolos y com­
prensión verbal son las que mejor predi­
cen el éxito en el empleo de personas con 
necesidades especiales. 
Entre los factores ambientales más rele-
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vantes, podemos señalar el entorno fami­
liar (Chadsey-Rusch, 1986), la congruen­
cia y el ajuste de la persona con discapa­
cidad al tipo de demandas laborales y al 
entorno de trabajo (Leach, 2002) y los 
profesionales implicados (Verdugo y 
Jordán de Urríes, 2007). El tipo de ayuda 
que ofrece el preparador laboral y los 
procesos de traspaso de control tienen 
una influencia fundamental, que hasta 
ahora ha sido escasamente explorada. 
Parson, Reid, Green y Browning (2001) 
encontraron que si el preparador laboral 
dirige en exceso o realiza la mayor parte 
de las tareas del trabajador con discapa­
cidad, la productividad de este último se 
resiente significativamente cuando el 
preparador se retira. En cambio, la com­
binación de programas “off-site/on-site” 
permite reducir el apoyo que proporcio­
nan los preparadores laborales en el cen­
tro de trabajo, sin menoscabo significati­
vo de la productividad. 
Los apoyos laborales, en definitiva, 
deben posibilitar que el trabajador se 
desenvuelva con la mayor autonomía 
posible (Verdugo y Jenaro, 1993). Esta 
meta es especialmente compleja cuando 
las demandas laborales plantean ciertas 
exigencias de autorregulación por parte 
del trabajador y éste presenta una disca­
pacidad intelectual. 
Empleo con apoyo y autorregulación 
El aprendizaje autorregulado es el pro­
ceso por el cual las personas actúan meta­
cognitivamente y son participantes acti­
vos en su propio aprendizaje 
(Zimmerman y Martínez Pons, 1988). 
Actuar metacognitivamente supone la 
capacidad de planificar, ejecutar ordena­
damente, evaluar y autorregular nuestras 
propias operaciones mentales (Flavell, 
1971). Requiere también gestionar aspec­
tos afectivos del compromiso con la 
tarea, el esfuerzo y uso eficaz de estrate­
gias, así como la percepción de los errores 
como una oportunidad para aprender 
(Perry y VandeKamp, 2000). 
Los numerosos estudios sobre aprendi­
zaje autorregulado en el ámbito han 
comprobado que los estudiantes con un 
nivel elevado de autorregulación del 
aprendizaje tienen un buen rendimiento 
académico, una percepción elevada de 
autoeficacia y una fuerte motivación 
intrínseca (Zimmerman, 1990; Pintrich, 
2000; Butler y Winne, 1995). Sin embar­
go, apenas contamos con estudios que 
hayan examinado directamente la 
influencia de esta variable en entornos 
laborales y con personas con discapaci­
dad intelectual. De hecho, la inmensa 
mayoría de las experiencias de integra­
ción laboral de personas con discapaci­
dad intelectual se han realizado en 
entornos laborales muy estructurados, 
con tareas rutinarias o con un grado de 
exigencia cognitiva muy bajo, que no 
demandan competencias de aprendizaje 
autorregulado (véase una revisión de 
estas experiencias en Canals, 2003; 
Pallisera, Fullana, y Vila, 2005). 
En los puestos de trabajo que requieren 
autorregulación los apoyos pueden pro­
piciar una excesiva dependencia respecto 
a las ayudas que determinados agentes 
(como el preparador laboral) pueden 
proporcionar. La preparación laboral y la 
provisión de apoyos en el puesto de tra­
bajo deben ir encaminadas a facilitar la 
autonomía y autodeterminación de la 
persona, lo cual requiere también poten­
ciar al máximo las capacidades cognitivas 
que posibilitan la regulación de la propia 
conducta, la comprensión, el razona­
miento, la solución de problemas. 
En el caso de los trabajadores con dis­
capacidad intelectual esta pretensión 
requiere abordar tres cuestiones específi­
cas. El aprendizaje autorregulado, 
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requiere, en primer lugar, que el sujeto 
adquiera un sistema conceptual y lingüís­
tico adecuado para comprender y afron­
tar las diversas demandas laborales. En 
segundo lugar, es necesario un apoyo sis­
temático y específico para que estas per­
sonas aprendan a planificar y evaluar su 
actividad laboral (Flavell, 1976; Pintrich, 
2000). Más allá del aprendizaje de habili­
dades y rutinas laborales, es necesario 
que aprendan a planificar el propio com­
portamiento y tomar decisiones estraté­
gicamente, en función de los condicio­
nantes de cada tarea. Como hemos 
comentado, la autoestima, los estilos atri­
bucionales y el tipo de motivación de los 
sujetos tienen una extraordinaria 
influencia en la autorregulación del 
aprendizaje. Las capacidades metacogni­
tivas no sólo controlan los procesos cog­
nitivos, sino también, motivacionales, 
volitivos y emocionales (Zimmerman y 
Pons, 1988). Para potenciar dichas capaci­
dades las experiencias de aprendizaje 
deben, en tercer lugar, propiciar el apren­
dizaje de estrategias motivacionales, diri­
gidas a planificar metas a medio y corto 
plazo, a controlar la atención y el esfuer­
zo, a autorreforzarse, etc. 
La ayuda que ofrece el preparador 
laboral como apoyo en la fase inicial de 
inserción laboral, debería fundamentarse 
en estos mismos principios. Debe perse­
guirse que esta colaboración sea progre­
sivamente interiorizada, de modo que 
acabe siendo el propio trabajador quien 
establezca autónomamente las metas, 
planifique sus acciones y supervise sus 
resultados. Los trabajadores con discapa­
cidad intelectual pueden alcanzar sufi­
cientes cotas de autorregulación y trans­
ferencia de las habilidades aprendidas, si 
antes han tenido suficientes experiencias 
de participar, con la ayuda de otro, en 
procesos de regulación de las tareas que 
deben desarrollar. Ahora bien, lo que 
interiorizan es su papel en la actividad 
conjunta con el preparador, de modo que 
si éste último se limita a dar instrucciones 
y el trabajador no participa en generarlas 
(al menos en parte), no aprenderá a 
autorregular, ni adquirirá la autonomía 
necesaria. 
Por otro lado, para que los trabajado­
res con discapacidad intelectual adquie­
ran un suficiente grado de autonomía no 
es suficiente con un entrenamiento pre­
vio de habilidades laborales. No tiene 
sentido preparar a una persona con dis­
capacidad física para subir escaleras 
mediante ejercicios de fuerza o coordina­
ción. Sobre todo es necesario dotar las 
instalaciones de rampas o ascensores que 
faciliten el acceso. Igualmente, el apoyo 
laboral en tareas de una exigencia cogni­
tiva relativamente elevada, requiere la 
introducción en el puesto de trabajo de 
apoyos instrumentales, previamente 
entrenados, que faciliten el afrontamien­
to de las tareas laborales, sin la ayuda 
directa del preparador. 
Objetivos de la investigación 
De lo anterior se desprenden dos 
importantes retos que los programas de 
empleo con apoyo para personas con dis­
capacidad intelectual deben afrontar. Por 
un lado, debemos estudiar las posibilida­
des de inserción laboral de estos trabaja­
dores en una mayor variedad de emple­
os, incluyendo aquellos que requieren la 
adquisición de competencias cognitivas 
más complejas. Por otro lado, es necesa­
rio diseñar apoyos adecuados para este 
tipo de empleos. Concretamente, es 
imprescindible una formación específica 
de los preparadores laborales sobre el 
tipo de ayudas que deben ofrecer, en 
función de las necesidades especiales de 
los trabajadores, y sobre las estrategias 
para propiciar procesos de aprendizaje 
autorregulado, que garanticen la sufi­
ciente autonomía, una vez que se retira 
la ayuda. 
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En esta investigación, de carácter 
exploratorio, pretendíamos obtener una 
información preliminar sobre las posibili­
dades de un programa de apoyo laboral, 
basado en estas ideas. Para ello, estudia­
mos la evolución de dos personas con dis­
capacidad intelectual que recibieron 
apoyo especializado en tareas laborales 
con una elevada exigencia cognitiva (un 
puesto de auxiliar administrativo en un 
servicio público). Se trataba de tareas que 
requieren habilidades de autorregula­
ción, relacionadas con comprender ins­
trucciones relativamente complejas, pla­
nificar y supervisar la propia actividad, 
transmitir información precisa a los clien­
tes o usuarios del servicio, derivar solici­
tudes, manejar aparatos con instrumen­
tación diversa, clasificar documentos, etc. 
La investigación se basó un estudio 
observacional de caso múltiple. En primer 
lugar, analizamos las habilidades cogniti­
vas implicadas en las realizaciones profe­
sionales de un puesto de trabajo con 
tareas no rutinarias (de gestión adminis­
trativa), así como las correspondientes 
necesidades de apoyo a dos trabajadores 
con discapacidad intelectual. En segundo 
lugar, evaluamos el desarrollo y los resul­
tados de un programa apoyo laboral, 
centrado en habilidades cognitivas de 
autorregulación. 
método ■ ■ ■ 
Participantes 
En la investigación participaron dos tra­
bajadores con discapacidad intelectual 
ligera, pertenecientes a la asociación 
AFEDIBA, que realizaban prácticas en la 
rama profesional de Técnico en Gestión 
Administrativa en la secretaría del 
Servicio de Orientación y Formación 
Docente de la Universidad de 
Extremadura. El primero era un hombre 
de 26 años de edad, con un grado de 
minusvalía del 65% y el título de 
Graduado Escolar (obtenido a través de 
un Módulo Alfabetización). La segunda 
trabajadora era una mujer de 30 años 
con un grado de minusvalía del 38% y el 
título de Técnico de Auxiliar 
Administrativo. De acuerdo con el infor­
me facilitado por la Asociación, ambos 
presentaban buenas destrezas motoras, 
sociales y comunicativas. 
Durante los dos meses de prácticas, los 
trabajadores contaron con el apoyo de 
una preparadora laboral (licenciada en 
Psicopedagogía, de 25 años). 
programa de preparación cogniti­
va y apoyo laboral ■ ■ ■ 
El programa de apoyo laboral se desa­
rrolló en varias fases. En primer lugar, se 
realizó una evaluación inicial y análisis de 
las habilidades cognitivas, implicadas en 
el adecuado desempeño de las tareas 
asociadas al puesto de trabajo. 
Inicialmente se evaluó también la calidad 
en la ejecución de algunas demandas 
típicas de dichas tareas que mostraban 
los trabajadores discapacitados, tras una 
breve sesión informativa sobre las mis­
mas. Posteriormente, se desarrollaron las 
actividades de apoyo laboral en el puesto 
de trabajo. A continuación se describen 
con más detalle el procedimiento de 
desarrollo de cada una de estas fases. 
Análisis cognitivo de las tareas del puesto 
de trabajo 
Al comienzo de la investigación se 
seleccionaron las principales realizacio­
nes profesionales que iban a ser evalua­
das en el puesto de trabajo (Técnico en 
Gestión Administrativa en un servicio 
público universitario). El procedimiento 
conllevó tres fases: la delimitación de las 
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competencias y tareas laborales, que serían 
objeto de apoyo; el análisis de las habili­
dades cognitivas implicadas en cada una 
de ellas; y las necesidades específicas de 
apoyo para trabajadores con discapaci­
dad intelectual ligera. 
a) Selección de competencias y tareas 
laborales. La delimitación de las tareas 
se realizó a partir de dos fuentes. 
Aunque la RPT (Relación de Puestos de 
Trabajo) del Servicio carecía de una 
descripción detallada de las funciones 
del puesto, se solicitó al director del 
mismo un informe sobre las tareas 
administrativas encomendadas. Por 
otro lado, se consultó el sistema nacio­
nal de cualificaciones profesionales y, 
concretamente, las unidades de com­
petencia y las realizaciones profesio­
nales asociadas al título de Técnico en 
Gestión Administrativa, según el Real 
Decreto de 1662/1994, de 22 de julio, 
por el que se establecen las correspon­
dientes enseñanzas mínimas. La uni­
dad de competencia que fue conside­
rada como más relevante para las prin­
cipales tareas asignadas al puesto de 
trabajo en cuestión fue “Registrar, 
procesar y transmitir información”. 
Dicha unidad de competencia se des­
glosaba en las siguientes realizaciones: 
proporcionar directa o telefónicamen­
te la información requerida en cada 
una de las consultas realizadas, de 
acuerdo con los criterios de prioridad, 
confidencialidad y acceso establecidos; 
elaborar y cumplimentar la documen­
tación precisa, utilizando cualquier 
equipo ofimático con la destreza y 
velocidad adecuadas; y archivar, custo­
diar y controlar información en sopor­
te convencional o informático de 
acuerdo con el espacio, distribución y 
criterios de organización internos que 
permitan su acceso o consulta. 
Fruto de este doble análisis, se estable­
cieron finalmente cuatro competen­
cias profesionales fundamentales 
(Manejar aparatos de oficinas, 
Organizar y obtener información en 
archivos en soporte convencional, 
Atender al público y Elaborar docu­
mentos sencillos), que se subdividieron 
en las diez realizaciones profesionales 
que se exponen en la tabla 1. 
b) Análisis de las operaciones y habilida­
des cognitivas implicadas. 
Posteriormente se analizaron las ope­
raciones en la que podían descompo­
nerse cada una de las tareas, así como 
las principales habilidades cognitivas 
que se requerían. Se estudiaron tres 
fases de cada tarea o realización pro­
fesional: (1) compresión de la deman­
da-planificación de la acción; (2) ejecu­
ción; (3) evaluación-entrega del pro­
ducto (en su caso). Para cada una de 
las fases y de las realizaciones se anali­
zaron las operaciones que el trabaja­
dor debería llevar a cabo normalmen­
te. Como la mayoría de esas acciones 
conllevaban una planificación o una 
toma de decisiones estratégica, se ana­
lizaron también los principales condi­
cionantes (variables en función de la 
demanda) que se esperaba que el tra­
bajador tuviera en cuenta. Finalmente, 
se analizaron las principales habilida­
des cognitivas necesarias para el desa­
rrollo de las operaciones y decisiones 
estratégicas en las que se descompuso 
cada tarea. 
Como puede verse en la tabla 1, todas 
las tareas exigen, en mayor o menor 
grado, habilidades de planificación, 
evaluación y autorregulación de la 
propia actividad. Casi todas (fotoco­
piar, ensobrar, generar archivos bási­
cos, obtener información, derivar, pro­
porcionar información, diseñar carte­
les y realizar listados) demandan tam­
bién del trabajador la capacidad de 
comprender instrucciones verbales 
complejas (con diversas demandas que 
deben satisfacerse simultáneamente o 
en momentos concretos). Fotocopiar y 
ensobrar requieren, además, una cier­
ta capacidad de percibir e interpretar 
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símbolos e iconos, que proporcionan 
información sobre el uso de la instru­
mentación. La realización de tareas 
relacionadas con organizar y obtener 
información en archivos en soporte 
convencional, así como procesar lista­
dos por ordenador, necesita, al mar­
gen de destrezas básicas de ofimática, 
ser capaz de clasificar datos o docu­
mentos, utilizando categorías concep­
tuales, a menudo jerarquizadas. Por 
último, para proporcionar información 
sencilla a los usuarios de las diferentes 
actividades del Servicio, es también 
necesaria una buena capacidad de 
comprensión y expresión verbal, así 
como tomar decisiones sencillas o con­
sultar a otros las decisiones tomadas. 
En caso de que la demanda deba ser 
atendida por otro personal del 
Servicio, los trabajadores deben deri­
var adecuadamente las consultas. Para 
ello, es necesario manejar representa­
ciones funcionales jerarquizadas 
(organigrama del Servicio), así como 
representaciones espaciales que per­
mitan localizar al personal o a deter­
minados recursos del Servicio a disposi­
ción de los usuarios. Por ejemplo, es 
necesario ser capaz de comunicar a 
otra persona el recorrido que debe 
seguir para llegar al lugar solicitado 
(asumiendo un punto de referencia 
distinto al propio). 
En la tabla 1 se esquematizan las rela­
ciones entre las diversas competencias 
profesionales y cognitivas vinculadas 
al puesto de trabajo. 
Tabla 1. Competencias del puesto de trabajo 
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c) Análisis de las necesidades específicas 
de apoyo. El último paso de esta pri­
mera fase de la investigación consistió 
en inducir las necesidades de apoyo 
para la adquisición de las anteriores 
competencias y el desarrollo de las 
diversas tareas del puesto de trabajo, 
así como las ayudas, que pueden 
requerir los trabajadores. Teniendo en 
cuenta las tareas y habilidades cogniti­
vas anteriores, se analizaron los 
siguientes elementos: 
•	 Los requisitos cognitivos, es decir, 
las capacidades y conocimientos 
previos que la persona con discapa­
cidad intelectual debería poseer, 
como mínimo, para adquirir las 
competencias que se demanda en 
el puesto de trabajo (con o sin 
apoyo). 
•	 Los contenidos o conocimientos 
necesarios para la adquisición de las 
competencias que se demandaban 
(conceptos y vocabulario que se uti­
lizarían, protocolos y estrategias, 
rutinas y actitudes). 
•	 Las dificultades previstas y las ayu­
das que los trabajadores necesitarí­
an para la adquisición de las com­
petencias que se demandaban. 
Actividades de preparación cognitiva 
La primera fase del programa se desa­
rrolló durante las primeras semanas de 
incorporación de los trabajadores al 
puesto de trabajo. Su objetivo era entre­
nar específicamente las habilidades cog­
nitivas y laborales implicadas en las tare­
as del puesto de trabajo, mediante activi­
dades de aprendizaje autorregulado con­
textualizadas en las diversas realizaciones 
profesionales. Las actividades se desarro­
llaron en 15 sesiones de unos de cuaren­
ta y cinco minutos de duración, centradas 
en los siguientes objetivos principalmen­
te: planificar y evaluar estrategias de 
actuación; interpretar símbolos (particu­
larmente los característicos de la instru­
mentación de la fotocopiadora y enso­
bradora); clasificar información diversa; 
orientarse espacialmente sobre un croquis; 
y comprender y expresar instrucciones. 
Cada sesión estaba estructurada de 
acuerdo con las fases de la autorregula­
ción estratégica, que hemos descrito en 
la introducción. En primer lugar, los suje­
tos debían describir el material que se les 
suministraba en papel; con la ayuda del 
preparador laboral debían deducir qué 
hay que hacer, y cómo hacerlo. 
Finalmente, ellos mismos debían supervi­
sar el resultado y revisar la estrategia 
empleada, si era necesario. La sesión ter­
minaba con un análisis de los principios 
de actuación, que se derivaban de lo 
aprendido, y su aplicación a otras situa­
ciones (transferencia), principalmente 
laborales. En la figura 1 se expone un dia­
grama de la secuencia de cada sesión. 
Figura 1. Estructura de una sesión 
de preparación cognitiva 
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Apoyo laboral especializado (intenso e 
intermitente) 
El apoyo especializado que se diseñó 
pretendía propiciar la aplicación “in situ” 
en las tareas laborales de los procesos de 
autorregulación, que se habían entrena­
do en la fase de preparación cognitiva. Se 
trataba de diseñar y entrenar el uso en el 
puesto de trabajo de determinadas 
herramientas de mediación cognitiva, 
que supuestamente facilitarían la auto­
nomía en la planificación y recuerdo de 
las tareas, la clasificación de documentos, 
la orientación espacial y temporal, etc. 
Para ello se confeccionó un material de 
apoyo gráfico basado en algunas activi­
dades de lápiz y papel de la fase anterior. 
El primer apoyo consistía en una tabla 
con diferentes apartados que le permití­
an registrar de forma ordenada la 
demanda que se le hacía. Podía recoger 
información sobre la persona que le soli­
citaba la tarea, de qué materia se trata­
ba, cantidad de fotocopias a realizar y las 
características de la fotocopia (a una 
cara, a doble cara, grapadas, sin grapar). 
En un último apartado el trabajador 
podía registrar las observaciones que 
considerase oportunas y que no aparecie­
sen en la tabla, como la prioridad de la 
demanda o el día de entrega. 
Un segundo apoyo consistió en esque­
ma de instrucciones para el uso de deter­
minados aparatos. El esquema de instruc­
ciones para ensobrar, por ejemplo, se 
componía de símbolos que ayudaban a 
recordar cómo debía colocar la instru­
mentación del aparato para realizar los 
distintos tipos de doblez. 
Para facilitar que los trabajadores dis­
capacitados fueran capaces de organizar 
y obtener información de archivos en 
soporte convencional se elaboró un gráfi­
co que representaba el modo en el que 
estaban organizados jerárquicamente los 
archivos del Servicio (por el año, el orden 
alfabético de los apellidos, el número de 
expediente, etc.). El uso de este tipo de 
representación había sido previamente 
entrenado con diversos sistemas de cate­
gorías en la fase de preparación laboral. 
Así, por ejemplo, si el archivo contenía 
expedientes agrupados en cajas de car­
tón por el orden alfabético de los apelli­
dos, dentro de materias y estas a su vez 
por cursos académicos, estas categorías 
eran representadas en cuadrados concén­
tricos, en función de su nivel de inclusivi­
dad. 
Para apoyar otras tareas relacionadas 
con suministrar información al público o 
derivar se confeccionó un organigrama 
en el que aparecían los nombres del per­
sonal del Servicio, su área de trabajo y las 
extensiones de teléfonos correspondien­
tes. En la parte de atrás, había un croquis 
del lugar de trabajo con determinados 
hitos de referencia que facilitan la orien­
tación propia o a terceros. El uso de este 
y otros planos había sido previamente 
entrenado en la fase de preparación 
laboral. 
Durante la fase de apoyo intenso, el 
preparador laboral (especialista) estuvo 
presente de forma continua durante 9 
días (que en su mayoría se simultanearon 
con las anteriores actividades de prepara­
ción cognitiva) orientando y proporcio­
nando ayudas para la ejecución de las 
tareas y la utilización de los anteriores 
apoyos. En la fase de apoyo intermitente 
(durante 6 días) el especialista sólo estu­
vo presente durante una hora al día, 
generalmente al principio y/o al final. En 
este caso, el apoyo se centraba en orien­
tar la planificación de algunas de las tare­
as asignadas para cada día y/o valorar, 
conjuntamente con el trabajador, su rea­
lización de forma autorregulada. Estas 
sesiones de apoyo en el puesto de traba­
jo seguían una estructura muy similar a 
las sesiones de preparación cognitiva. En 
primer lugar, los sujetos debían describir 
las demandas o tareas que se les habían 
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encargado, así como planificar su realiza­
ción. Posteriormente, se pedía a los tra­
bajadores que evaluaran el resultado y 
revisaran la estrategia empleada, si era 
necesario. 
procedimiento de evaluación ■ ■ ■ 
Evaluación de la adquisición de compe­
tencias laborales 
Para evaluar la adquisición de las com­
petencias laborales que habían sido obje­
to de apoyo se tuvo en cuenta la calidad 
de las tareas o el producto final de las 
demandas que debían acometer los tra­
bajadores en su actividad diaria. Se pre­
tendía evaluar también lo procesos de 
autorregulación y la adquisición de otras 
habilidades cognitivas implicadas en la 
planificación, ejecución y evaluación de 
la tarea por el propio trabajador. En este 
sentido, cada una de las tareas o realiza­
ciones profesionales fue desglosada en 
tres fases: comprensión-planificación, 
ejecución, evaluación-entrega del pro­
ducto. Para cada fase, los investigadores 
discutieron y confeccionaron un conjunto 
de criterios de realización que permitie­
ran discriminar la calidad de los procesos 
de ejecución y el resultado de la tarea 
(puede verse un ejemplo en el Apéndice). 
Para la fase de comprensión de la 
demanda y planificación de la tarea, los 
criterios reflejaban principalmente con­
ductas de atención durante la recepción 
de la solicitud y planificación del momen­
to más adecuado para su ejecución. En 
caso de que la demanda fuera compleja 
(en cuanto a su contenido o al tiempo de 
ejecución), se valoró también el registro 
que el trabajador efectuaba, las iniciati­
vas de comprobación de la información y 
la planificación de estrategias. 
Respecto a la fase de ejecución de la 
tarea, los criterios valoraban si el trabaja­
dor recordaba los detalles de la demanda 
(en su caso, apoyándose en los registros 
elaborados); si se seleccionaban los apa­
ratos y/o funciones y/o materiales más 
adecuados; y si la secuencia de operacio­
nes era correcta. En caso de dificultad, se 
evaluaba la solicitud de apoyo que, en su 
caso, realizaba el trabajador. En las tare­
as que requerían interacción directa o 
telefónica con el público (“proporcionar 
información” y “derivar”) se evaluaban 
también habilidades básicas, sociales y de 
comunicación. 
En cuanto a la fase de auto-evaluación 
de la tarea y devolución, por último, se 
valoró si el trabajador revisaba si el resul­
tado se ajustaba a la demanda (y en su 
caso, si se corregían los errores), y si se 
entregaba en el momento y situación 
adecuados. 
Cada uno de los anteriores criterios se 
operativizó de acuerdo con una escala de 
tres grados de realización (Bien, Regular 
y Mal), que fueron detalladamente des­
critos en los correspondientes registros 
de observación. El grado de coincidencia 
de los dos evaluadores a la hora de valo­
rar el grado de realización fue de un 92,8 
% sobre los criterios que ambos conside­
raban mal y de un 86,6% de los criterios 
que estaban regular, resolviéndose las 
discrepancias por consenso. 
La evaluación se llevó a cabo en tres 
momentos. La evaluación inicial, utilizan­
do los registros de observación mencio­
nados anteriormente, fue realizada por 
dos investigadores durante los tres pri­
meros días de incorporación al puesto de 
trabajo. Previamente, se suministró a los 
trabajadores una información básica 
sobre cada una de las tareas del puesto 
de trabajo, así como sobre el manejo de 
los aparatos de oficina, similar a la que se 
proporcionaba a otros trabajadores sin 
discapacidad. 
Durante las distintas fases de apoyo 
laboral se realizó también una evalua-
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ción intermedia y, por último, una eva­
luación final de las mismas realizaciones 
profesionales en los últimos dos días de 
permanencia del trabajador en el centro 
de prácticas. 
Evaluación de los procesos de autorregu­
lación y las ayudas suministradas 
Esta información se complementó con 
un registro de incidentes críticos, 
mediante observación participante 
durante el desarrollo del programa. El 
investigador que realizó tareas de apoyo 
en el puesto de trabajo realizó un regis­
tro narrativo de las conductas autorregu­
latorias de planificación, ejecución y 
auto-supervisión, llevadas a cabo por los 
sujetos en la fase de apoyo especializado. 
Se documentaron también las principales 
dificultades encontradas y las ayudas que 
resultaron efectivas. 
resultados ■ ■ ■ 
Adquisición de competencias laborales 
En la tabla siguiente se presentan los 
resultados de la evaluación de la adquisi­
ción de competencias laborales durante y 
después del programa de preparación y 
apoyo laboral. Las letras M, R y B repre­
sentan la valoración del grado de realiza­
ción (mal, regular y bien) de cada uno de 
los criterios a juicio de los evaluadores. 
Tabla 2. Números de criterios valorados como bien (B), regular (R) o mal 
(M) en las diversas evaluaciones de ambos casos 
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En la evaluación inicial de las compe­
tencias laborales, tras una breve sesión 
de información, ambos trabajadores mos­
traron evidentes dificultades para reali­
zar las tareas que se les demandaron. En 
el caso 1 las realizaciones en la que come­
tieron más errores fueron la de Ensobrar 
(7 criterios mal) y las relacionadas con la 
utilización de archivos (6 criterios mal en 
la tarea de archivar, 5 en generar archivos 
básicos y 4 en obtener información de 
archivos). Las tareas mejor ejecutadas 
fueron aquellas que requerían pensar y 
procesar textos por ordenador (realizar 
listados y diseñar carteles), así como deri­
var a otro personal (uno o ningún criterio 
mal). En el caso 2, vuelve a ser la realiza­
ción profesional de ensobrar y archivar 
las que se realizan peor (8 y 6 criterios 
mal respectivamente); y diseñar carteles, 
proporcionar información de los archivos 
y derivar, las que mejor (2 y ningún crite­
rio mal, respectivamente). 
En las siguientes evaluaciones los traba­
jadores obtuvieron una valoración muy 
positiva. Las siguientes gráficas muestran 
además una evolución muy similar en 
ambos casos, a lo largo de los diferentes 
momentos de evaluación. 
Figura 2. Resultados de la evalua­
ción de competencias laborales en 
el caso 1 
Figura 3. Resultados de la evalua­
ción de competencias laborales en 
el caso 2 
Evaluación de los procesos de autorregu­
lación y las ayudas suministradas 
A continuación recogemos una síntesis 
de los incidentes críticos, recogidos 
mediante observación participante en las 
actividades de apoyo especializado. Estos 
incidentes ofrecen información cualitati­
va de interés para estudiar la apropiación 
de habilidades cognitivas de autorregula­
ción, así como las ayudas que se mostra­
ron más efectivas. 
En la tarea de fotocopiar las necesida­
des de apoyo se concentraron principal­
mente en la fase de planificación, sobre 
todo cuando las demandas eran comple­
jas y difíciles de recordar. La hoja de 
registro se mostró como una ayuda útil, 
no sólo para recordar correctamente la 
demanda, sino también para supervisar 
la adecuación del resultado. Sin embar­
go, al principio se detectaron algunas 
dificultades en su utilización autónoma. 
Esporádicamente, los trabajadores olvi­
daban registrar demandas complejas. En 
cierta ocasión, la segunda trabajadora 
hizo las anotaciones de la demanda en el 
documento original. Situación que se 
aprovechó para analizar, conjuntamente 
con la preparadora laboral, las conse­
cuencias negativas de esa conducta. El 
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trabajador 1, por otra parte, mostró indi­
cios de su capacidad para afrontar situa­
ciones imprevistas. Por ejemplo, cuando 
la fotocopiadora dejó de funcionar mien­
tras la utilizaba, decidió examinar por 
propia iniciativa la causa del problema 
(revisando sistemáticamente cada uno de 
los mecanismos que podían estar bloque­
ados, como vio hacer a su compañero). 
En cuanto a las tareas de ensobrar los 
trabajadores requirieron inicialmente 
mucha ayuda en la interpretación de sím­
bolos (que hacían referencia a los tipos 
en que podían ser dobladas las cartas), así 
como en la ejecución (colocar el aparato 
y realizar las dobleces, fase de ejecución), 
cuando se solicitaba ensobrar cartas con 
un modelo distinto del habitual. Las ins­
trucciones visibles en el propio aparato 
no resultaron adecuadas. En cambio, 
cuando se le ofreció el esquema de ins­
trucciones adaptadas, las mejoras en la 
ejecución fueron muy notables. 
El manejo de las encuadernadoras sólo 
ocasionó algunas dificultades al principio 
del apoyo y sólo en la fase de planifica­
ción. Concretamente los trabajadores 
necesitaron ayuda para escoger cuál de 
los aparatos, que contaban con recursos 
diferentes (como anillas de diferente gro­
sor) se adaptaba mejor al material a 
encuadernar. En varias ocasiones los tra­
bajadores desarrollaron, primero con 
ayuda y después espontáneamente, 
estrategias de prevención de errores: 
cuando no estaban seguros de si el papel 
estaba correctamente colocado, lo foto­
copiaban (para conservar el documento 
en su estado inicial) y ensayaban el agu­
jereado con la copia. 
En cuanto a las competencias de archi­
var en soportes convencionales, los traba­
jadores encontraron muchas dificultades 
en todas las fases. Desde el principio se 
mostraron capaces de generar categorías, 
que permitieran agrupar documentos, en 
función de las diferencias y semejanzas 
observadas. Sin embargo, las categorías 
no resultaban mutuamente excluyentes 
(de modo que un mismo documento 
podía clasificarse en varias categorías a la 
vez), ni consiguieron jerarquizarlas. En 
las evaluaciones posteriores encontramos 
algunas mejoras, utilizando el modelo de 
clasificación, aprendido en las sesiones de 
preparación cognitiva, que representaba 
jerárquicamente las categorías. También 
se observó que, aunque eran capaces de 
localizar los archivos donde debían guar­
dar determinados documentos, no siem­
pre consideraban las categorías específi­
cas o el orden dentro de los mismos. La 
utilización de un gráfico en forma de 
cuadros concéntricos que representaban 
dichas categorías, ayudó a reducir nota­
blemente el número de errores. 
Las competencias de información a 
usuarios del servicio o derivación de 
demandas al responsable de la misma 
ocasionaron muy pocas dificultades. La 
ayuda gráfica correspondiente (tabla con 
los nombres de sus compañeros de traba­
jo, la labor a la que se dedicaban y el telé­
fono) fue utilizada con autonomía desde 
el principio. En las primeras evaluaciones 
se detectaron pocas peticiones de ayuda 
cuando no sabían dar respuesta a la soli­
citud, pero este problema fue mejorando 
paulatinamente. Aunque la información 
proporcionada resultó, por lo general, 
suficientemente precisa, en ninguno de 
los dos casos se observó que confirmasen 
con algún compañero si era correcta. Por 
otro lado, se observaron ciertas dificulta­
des para orientar a los usuarios sobre 
cómo acceder a determinadas dependen­
cias del servicio, lo que les obligaba a 
acompañar a la persona hasta el lugar, 
abandonando de esta manera su puesto 
de trabajo. La ayuda ofrecida con el cro­
quis de las instalaciones del edificio ami­
noró la exigencia cognitiva de la tarea, ya 
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que los trabajadores no se veían así obli­
gados a compartir con el interlocutor una 
representación espacial interna del itine­
rario, sino que lo podían señalar sobre el 
papel; lo que supuestamente redundó en 
la reducción de las conductas de acompa­
ñamiento. 
En las primeras evaluaciones de la tarea 
de diseñar carteles, los sujetos mostraron 
una suficiente destreza en el uso del 
ordenador y el procesador de textos, así 
como en la ortografía y sintaxis de los 
enunciados (se trataba en todo caso de 
frases muy sencillas). En cambio, mostra­
ron más dificultades con cuestiones más 
bien pragmáticas. Así, por ejemplo, cuan­
do se les solicitó que confeccionaran y 
pegaran en la puerta de secretaría un 
cartel para que las personas entraran sin 
necesidad de llamar, el trabajador 1 ela­
boró un texto lingüísticamente correcto y 
muy vistoso (con letras en color, sombre­
adas y describiendo una curva), pero muy 
poco legible. El sujeto 2 actuó de forma 
muy parecida ante la misma solicitud. En 
este caso, sí utilizó una letra bastante 
legible, sin embargo introdujo unas imá­
genes ilustrativas que realmente no se 
correspondían con el enunciado. En pos­
teriores evaluaciones los sujetos solicita­
ron espontáneamente que se les indicara 
la frase literal que el cartel debía conte­
ner; o bien, acudieron a una tercera per­
sona para que lo supervisara. La utiliza­
ción de la actividad de preparación cog­
nitiva en la que el sujeto debía justificar 
qué cartel reunía las características ade­
cuadas para una determinada situación, 
fue de mucha utilidad para las posterio­
res demandas laborales. 
En la realización de listados los trabaja­
dores mostraron rápidamente estrategias 
de supervisión. Durante la elaboración 
del listado, la trabajadora 2 marcó con 
una cruz junto a cada dato copiado. 
Ambos trabajadores mostraron espontá­
neamente estrategias de búsqueda de 
información en Internet. En una ocasión 
se le pidió a uno de los trabajadores que 
organizara un listado por orden alfabéti­
co. Su reacción espontánea ante su difi­
cultad para recordar el abecedario fue 
buscar en Google “abecedario”. Cuando 
lo encontró en una de las páginas que 
ofrecía este buscador, lo tuvo presente 
durante toda la actividad. La trabajadora 
2, ante la demanda de agrupar por pro­
vincias un listado en el que se ofrecía los 
nombres, expedientes y la población de 
los alumnos, utilizó también espontánea­
mente un buscador para hallar el nombre 
de las provincias que desconocía. 
conclusiones ■ ■ ■ 
En este trabajo hemos explorado algu­
nos elementos relevantes para el desarro­
llo de procesos de inserción laboral de las 
personas con discapacidad intelectual en 
puestos de trabajo que requieren habili­
dades cognitivas de autorregulación. 
Concretamente se estudió el desarrollo 
de dos prácticas profesionales con apoyo 
en un puesto de Técnico en Gestión 
Administrativa con competencias labora­
les diversas. 
Globalmente, los resultados son cohe­
rentes con los obtenidos por otros estu­
dios en los que se ponen de manifiesto la 
importancia de una formación prepara­
toria de habilidades cognitivas y sociales 
para trabajadores con discapacidad 
(Pallisera, Fullana y Vila, 2005). El análisis 
de las competencias cognitivas implicadas 
en las realizaciones profesionales del 
puesto de trabajo nos permitió elaborar 
ayudas y materiales innovadores, que se 
han mostrado efectivos para las diferen­
tes tareas laborales (como manejar cier­
tos aparatos de oficina, organizar y obte­
ner información de archivos en soporte 
convencional, atender al público o elabo-
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rar documentos sencillos). La evaluación 
de los criterios de realización de dichas 
tareas, antes, durante y al final del pro­
grama de apoyo, no dejan lugar a dudas 
de la progresiva y exitosa adaptación de 
los dos trabajadores con discapacidad a 
las demandas laborales del puesto de 
auxiliar administrativo (ver figuras 2 y 3). 
Concretamente, se ha puesto de mani­
fiesto una mejora sustancial en las habili­
dades de planificación, ejecución y auto-
supervisión de dichas tareas, así como en 
las competencias laborales que requieren 
comportamientos estratégicos, no sim­
plemente rutinarios, y un elevado grado 
de autorregulación. 
Por otro lado, observación cualitativa 
del desarrollo del programa de apoyo, 
nos ha permitido documentar las dificul­
tades que los trabajadores encontraban 
en los procesos de planificación y auto­
rregulación de las tareas laborales, así 
como algunas ayudas que resultaron efi­
caces. El diseño de materiales de apoyo a 
la autorregulación (como hojas de regis­
tro, diagramas jerárquicos y croquis) 
parecen haber facilitado el traspaso de 
control y el grado de autonomía necesa­
rio en dichos procesos, después de las 
actividades de entrenamiento cognitivo, 
a medida que el preparador laboral reti­
raba su ayuda directa. Además, se han 
registrado diversos incidentes críticos que 
evidencian el potencial de estos trabaja­
dores y su capacidad para planificar el 
afrontamiento de demandas relativa­
mente complejas, tomar decisiones ante 
situaciones imprevistas y solicitar adecua­
damente ayuda. 
Aunque se trata de una investigación 
exploratoria, que se ha limitado al estu­
dio de dos casos y carecía de grupo de 
control, los resultados obtenidos ofrecen, 
en definitiva, indicios positivos acerca de 
la posibilidad de entrenar y transferir a 
contextos laborales de empleo con apoyo 
habilidades cognitivas de autorregula­
ción. Los apoyos diseñados han ofrecido 
una alternativa que no sólo mejora las 
capacidades de autorregulación de las 
personas con discapacidad intelectual, 
sino que también puede incrementar la 
independencia en el trabajo. 
En futuros trabajos, es necesario estu­
diar más específicamente el efecto de los 
componentes del programa de prepara­
ción y apoyo laboral que se ha ensayado, 
así como comparar su eficacia con otras 
alternativas de apoyo laboral para esta 
población y este perfil profesional. Por 
un lado, pretendemos comparar los resul­
tados de este enfoque (específicamente 
dirigido a conectar las fases de prepara­
ción y apoyo in situ) con otros programas 
de empleo con apoyo que carecen de 
alguna de estas fases o en los que se 
abordan por separado. Por otro lado, es 
necesario profundizar en los recursos 
innovadores que se han utilizado en esta 
experiencia: particularmente el entrena­
miento cognitivo en tareas laborales que 
requieren autorregulación y la incorpora­
ción al puesto de trabajo de apoyos 
materiales que faciliten el traspaso de 
control. Por último, los resultados de este 
trabajo preliminar inciden en la conve­
niencia de investigar con más profundi­
dad el papel de los apoyos personales, ya 
sean especializados o naturales. 
Actualmente estamos estudiando las 
diferentes estrategias de apoyo que 
emplean preparadores laborales (en 
apoyo especializado) y profesionales no 
especialistas (en apoyo natural), así como 
las necesidades de formación y asesora­
miento que pueden ayudar a hacer más 
efectiva la interacción entre estos últimos 
y los trabajadores con discapacidad. 
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